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B OBJETIVOS DESTE GUIA

Estabelecer uma Cultura Institucional de

Controle Patrimonial, visando um controle efetivo dos bens
de natureza permanente do Instituto Nacional de

Controle de Qualidade em Saude, priorizando a

qualidade e transparéncia.
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ESTRUTURA DEPARTAMENTAL
SAM/INCQS

SERVIGO DE ADMINISTRAGCAO
DE MATERIAIS (SAM/INCQS)

Alexandre Silva Muniz
Chefe do Servigo de
Administracéo de

" Materiais (Gestao atual)

Departamento de
® Administracao

Vice-Diretoria de ®
y - Gestdo e Servigo de
® Desenvolvimento . _ I
i ) / Institucional Administragao
®> Diretoria de Materiais

O Departamento de Admi-
nistracdo, em especial o Servigo
de Administracdo de Materiais —
DA/SAM/INCQS ¢ formado por
Alexandre Silva Muniz, Carla
Machado da Silva, Carlos Alberto
Alves Vianna Junior, Claudia Cristina
Chaves, Claudia Cristina Rodrigues,
Fabio Moura Borges e Vera de Lucia
de Sant’ Anna. O DA/SAM é subor-
dinado a Vice Diretoria de Gestao
Institucional - VDGI (ltalo Cesar
Kircove). Este trabalho foi iniciado
na gestdo de Dagoberto Domingos
de Araujo e concluido na gestao de
Alexandre Silva Muniz.

Missao

Administrar e gerenciar to-
dos os bens modveis e imbveis
da Instituicdo, preservando pela
sua integridade.

Visao Estratégica

Ser reconhecida como uma
Instituicdo de um alto grau de com-
peténcia ligada as questbes de
controle patrimonial de natureza de
equipamentos e material perma-
nente de ambito federal;

Assegurar o pleno controle de
bens patrimoniais do INCQS e acons-
cientizacdo de todos os usua-
rios que s&o partes integrantes
desse processo;

Esclarecer aos usuérios a im-
portdncia de zelar pela integridade
fisica dos bens patrimoniais aloca-
dos nas dependéncias do INCQS.

O Servigo de Administracao de

Materiais - SAM esta localizado na
sala 103 do bloco 05 do Instituto Na-
cional de Controle de Qualidade em
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Este guia apresenta os pro-
cedimentos de controle e movi-
mentacao patrimoniais esta-
belecidos no Procedimento
Operacional Padronizado - POP
do INCQS, n° 65.2230.007
rev00, denominado controle de
bens patrimoniais, visando a um
controle de qualidade dos bens
moveis e imoveis.

Regula os imoveis do INCQS no
SPIUnet e SIAFI;

Registra a localizagao dos bens,
agregando a carga patrimonial
aos Departamentos;

Registra bens de outras ins-
tituicdes, através de termo de
comodato ou cesséo de uso;

Delega aos chefes de departa-
mentos e/ou setores a respon-
sabilidade pelo uso e guarda
dos bens;

GUIA DE PROCEDIMENTOS pp

Executa o acervamento ou tom-
bamento dos materiais perma-
nentes, através de uma etiqueta
com sequencial numérico de co-
digo de barras;

Controla os registros de movi-
mentagdes dos bens;

Realiza abertura de processos
de sindicancia para apuragao e
extravios de bens;

Efetua as baixas patrimoniais;

Realiza alienagoes, através de
venda (leildo), permuta ou do-
acao;

Realiza inventarios de bens mo-
veis e iméveis do INCQS;

Registra as incorporagbes de
bens, através de aquisigdes
ou doagdes;

Executa a emisséao e atualizagao
de Termos de Responsabilidade

dos bens moéveis.
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CAPITULO 1
INFORMAGCOES GERAIS

DEFINICAO DE MATERIAL PERMA-
NENTE E MATERIAL DE CONSUMO
(PORTARIA N° 448 DE 13/09/2002
- SECRETARIA DO TESOURO NA-
CIONAL - STN)

Material Permanente - Sdo todos
aqueles bens que, em razéo de seu
uso habitual, ndo perdem sua identi-
dade fisica e/ou tém uma durabili-
dade superior a dois anos.

Material de Consumo - S&o aque-
les que, em razao de seu uso ha-
bitual, perdem sua identidade fisica
elou tém sua utilizagdo limitada a
dois anos.

COMO DIFERENCIAR MATERIAL
DE CONSUMO DO MATERIAL
PERMANENTE?

Com base nos parametros ex-
cludentes da Portaria n° 448/2002
— Secretaria do Tesouro Nacional —
STN sao estabelecidos os critérios
para diferenciar o Material de Con-
sumo do Material Permanente:

Durabilidade - quando o material em
uso normal perde ou tém reduzidas
suas condigbes de funcionamento,
no prazo maximo de dois anos.
Fragilidade - quando a estrutura
esta sujeita a modificagéo, por ser
quebradico ou deformavel, caracte-
rizando-se pela irrecuperabilidade e/
ou perda de sua identidade.
Perecibilidade - quando sujeito a
modificagcdes (quimicas ou fisicas)
ou que se deteriora ou perde sua
caracteristica normal de uso.
Incorporabilidade - quando desti-
nado a incorporagdo a outro bem,
nao podendo ser retirado sem pre-
juizo das caracteristicas do principal.
Transformabilidade - quando adquiri-
do para fim de transformacao.
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REGISTRO DE BENS
COMO O BEM PATRIMONIAL
ENTRA NO INCQS?

BENS PATRIMONIAIS
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1 - Aquisicdo de material
permanente - Atendendo ao plane-
jamento preliminar, autorizado pela
direcado do INCQS, visando sempre
o desenvolvimento de atividades de
forma padronizada.

ACERVAMENTO OU TOMBAMENTO

E o cadastro patrimonial e a fixagéo
numeérica (identificagcdo do bem) de
todos os materiais permanentes.
O sequencial numérico de registro
deve conter o detalhamento de for-
ma minuciosa do bem (marca, mo-
delo, tipo, valor, composigao, dimen-
soes etc.).

GUIA DE PROCEDIMENTOS pp

2 - Doacobes - Transferéncia
gratuita do direito de propriedade de
bens de pessoa fisica ou juridica ao
INCQS para utilizagéo nas atividades
desempenhadas no Instituto.

3 - Comodatos - Bens pertencentes
a outras Instituicdes (publica e/ou
privada), ligado ou ndo a desem-
penho de servigos, a fornecimentos
de prestacdo de servigos, a forne-
cimento de insumos dos materiais
de natureza permanente por prazo
determinado, no qual ficara na res-
ponsabilidade do INCQS, para ser
utilizado nos departamentos e/ou
setores.

Como saber se o bem patrimonial

esta acervado ou tombado?

O acervamento ou tombamento é rea-
lizado pela fixagdo de uma etiqueta
adesiva de polipropileno com o cédi-
go de barras e um numero de registro
do INCQS.

Sempre que a etiqueta adesiva desco-
lar do bem e/ou se verificar a falta da
etiqueta, o departamento, servico e/ou
setor responsavel pela guarda do bem
deve solicitar ao Controle Patrimonial do
Servigo de Administragdo — SAM/INCQS
a substituicao ou 0 acervamento do bem.
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TRANSFERENCIA DE
RESPONSABILIDADE

=

Cabem aos responsaveis dos de-
partamentos, servicos e/ou setores
comunicarem ao Controle Patri-
monial do SAM/INCQS, qualquer
alteracdo de utilizaggdo do bem
por outro servigo ou setor por um
periodo duradouro ou mesmo inde-
terminado. Ocorrendo qualquer des-
vinculagdo do cargo ou fung¢do dos
consignatarios (servidor em cargo
de confianga ou fungao gratificada),
a responsabilidade dos materiais
permanentes ficara sob a guarda do
substituto, solicitando ao Controle
Patrimonial do SAM/INCQS, a regu-
larizagao ou atualizagao do Termo de
Responsabilidade.

TERMO DE RESPONSABILIDADE
(I.N.205 DE 08.04.1988 — ITEM 7.11)

E um Instrumento de efetivacdo de
carga patrimonial. Os servidores
designados aos cargos de chefia de-
vem assinar e carimbar o Termo de
Responsabilidade, caso o respon-
savel ndo possua carimbo, colocar
o nome legivel, matricula SIAPE
e o cargo.

A guarda e o manuseio do bem com-
pete ao responsavel que assinou o
termo. A este servidor cabera co-
municar qualquer alteragdo que
houver ao Controle Patrimonial
do SAM/INCQS.

———
=g |

| INVENTARIO

| ————

Inventario Fisico é um instrumento
de controle que possibilita corregdes
dos dados escriturais com o saldo
fisico do acervo patrimonial em
cada unidade gestora, o levanta-
mento da situagao dos bens em uso
e a necessidade de manutengéo ou
reparos; a verificagdo da disponibili-
dade dos bens da unidade.
Anualmente, o Sr. Diretor designa
uma comissao de trés servidores
de cargo efetivo e um colaborador
que desempenhem atividades de
Controle Patrimonial.

Cabe salientar que o colaborador
atua na fungéo de auxiliar, prestan-
do todo suporte necessario a
comissao para realizagéo de In-
ventario de Bens Moveis e de Bens
Imoveis, através de Portaria interna.
Verifica a localizagao dos bens;

A comissao tem como objetivos:

A) Atualizar os registros dos bens mo-
veis inventariados, mantendo

um controle efetivo;

B) Averiguar dano, desaparecimento
ou qualquer outra irregularidade
ocorrida com o bem.

C) Comprovar a compatibilidade dos
saldos fisicos e financeiros do

acervo do Instituto.
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|CAPITULO 2

ROTINAS E PROCEDIMENTOS

DOAGOES

Doacao significa a transferéncia da
propriedade de bens permanentes
de forma gratuita.

Os doadores — pessoa fisica ou ju-
ridica — deverdo entrar em contato
com o SAM/INCQS (Controle Patri-
monial), através do telefone 3865-
5135, para formalizar o recebimento
do bem. O Controle Patrimonial do
SAM/INCQS efetuara o registro do
bem, tornando-se parte do acervo da
Instituigdo por meio do acervamento
ou tombamento.

I MANUTENGAO EM EQUIPAMENTOS

BENS PATRIMONIAIS

©

Os departamentos devem so-
licitar ao Servico de Manutencédo —
SMAT/INCQS, através de ordem de
servico para realizarem a manuten-
¢ao preventiva, corretiva, reviséo e
avaliagdo. Os bens recolhidos para
manutengdo do setor responsavel
pelo bem devem comunicar ao Con-
trole Patrimonial do SAM/INCQS
para alterar a situagdo do bem no
Sistema de Gestado Administrativa —

GUIA DE PROCEDIMENTOS pp

COMODATO

Nas situagbes de comodato, so-
licitar de maneira formal e ante-
cipadamente a Dire¢éo do INCQS,
visando a formalizagdao do Termo
de Comodato entre o INCQS e a
organizagédo ou instituicado perten-
cente do bem. Cabem aos depar-
tamentos as responsabilidades de
solicitar ao Controle Patrimonial
do SAM/INCQ o acervamento ou
tombamento do bem. A carga pa-
trimonial e a guarda do bem ficardo
sob responsabilidade do setor requi-
sitante.

SGA-PATRIMONIO.

Os equipamentos destinados a
manutencdo para o SMAT/INCQS,
cuja recuperacao do bem ultrapassar
50% do seu valor de mercado, sendo
o dado verificado por meio de pes-
quisa, serao destinados a alienagao
(leilao, permuta e doagao), através
de um parecer técnico emitido pelo
SMAT/INCQS.
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MOVIMENTAGAO FiSICA DE
BENS PATRIMONIAIS

Entre as Unidades da FIOCRUZ

Os departamentos devem acessar c c

a intranet a partir do link: Central de
Documentos, Documentos e Formu-
larios SOs, SAM e Formulario de Guia
de Movimentacao de Materiais Perma-
nente. O responsavel pelo setor deve
preencher o formulario em duas vias
e assinar no campo “Cedente”, poste-
riormente encaminhar ao Controle Pa-
trimonial do Servico de Administracao
de Materiais -— SAM/INCQS para efe-
tuar a transferéncia via Sistema (SGA
e SIAFI).
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Movimentacgao Interna

O Controle Patrimonial do Servico de
Administracdo de Materiais deve ser
informado sobre qualquer movimen-
tagéao fisica, seja ela proviséria ou de-
finitiva, através do e-mail institucional
patrimbénio@incgs.fiocruz.br, mencio-
nando a descricdo do bem com seu
n° de patrimdnio e o Setor de Destino
e a justificativa.

1. FORMULARIO DE GUIA DE
MOVIMENTAGAO DE MATERIAL
PERMANENTE

1. Data: preencher a data da Transferéncia.
2. N° da Transferéncia: consultar o Controle
Patrimonial (tel: 3865-5135). 3. De (Depto,
Lab): nome do setor que esta disponibilizando
o bem. 4. Para (Depto, Lab): nome do setor
que esta recebendo o bem a ser transferido.
5. Sala: destino final do bem. 6. N° de
Patrimoénio: ex: F-INCQS-4500. 7. Descricdo
do Material: especificar o bem. 8. Cedente:
ciéncia do setor que esta transferindo o bem.
9. Recebedor: ciéncia do setor que esta
recebendo o bem transferido. 10. Ciéncia da
Secdo de Patrimbnio da Unidade Cedente:
ciéncia do chefe do SAM/INCQS. 11.
Ciéncia da Segéo de Patriménio da Unidade
Recebedora: ciéncia do patriménio de
outra unidade.

2. FORMULARIO DE SAIDA DE MATERIAL
PERMANENTE DO INCQS PARA
MANUTENGAO OU TRABALHO EXTERNO

Este formulario é auto explicativo e encontra-
se disponivel na intranet: Central de Docu-
mentos, Documentos e Formularios SOs,
SAM e Formulario de Guia de Movimentagao
de Materiais Permanente do INCQS para Ma-
nutengao ou Trabalho Externo.
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CONTROLE INTERNO OU (supervisiona somente a FIOCRUZ),
I EXTERNO (AUDITORIA) enquanto a Controladoria Geral da
. Unido — CGU visitam toda e qualquer
Os Orgéos de Controles desenvol- Instituicdo Publica para verificar
veram politicas de controle na exe- seus bens patrimoniais, avaliar como
CUQéO da fiscaliza(;éo contébil,finan- é realizado o controle e detectar
ceira, orcamentaria, operacional e possiveis irregularidades e exigir a
patrimonial, visando o cumprimento prestacdo de contas.
dos principios fundamentais da le- Dessa forma, é importante atentar
galidade, impessoalidade, morali- para os procedimentos de guarda,
dade, pUb”Cidade e eficiéncia (Art37 distribuigéo, uti|izagéo e movimen-
Constituicéo Federal) tacdo dos bens moveis.

Os Auditores da AUDIN/FIOCRUZ

IDESFAZIMENTO Esse modelo de documento

esta disponivel no link: in-
Sempre que houver em seu se- tranet, Central de Documen-
tor bens permanentes ociosos, tos, Documentos e Formu-
obsoletos e sem condigbes de larios SOs, SAM, que deve
uso, o responsavel pelo setor ser preenchido, assinado,
deve solicitar ao Controle Patri- carimbado e encaminhado
monial do Servico de Admi- ao Controle Patrimonial do

nistracdo de Materiais SAM/ Servico de Administragéo
INCQS, através do e-mail ins- de Materiais — SAM/INCQS
titucional, a alienagdo do bem, para providenciar o recolhi-
mencionando descricdo, n° de mento do bem.

patriménio e localizagao.

Os equipamentos laboratoriais
devem possuir um Parecer de
Descontaminagdo do Bem,
mencionando que o bem n&o
oferece nenhum tipo de risco
de contaminagao por agen-
tes patoldgicos, radioativi-
dade, infestacdo, produ-
tos de natureza toxica e

outros.
‘ 16 } GUIA DE PROCEDIMENTOS My
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CONSTITUICAO DA REPUBLICA
FEDERATIVA DO BRASIL DE 05 DE
OUTUBRO DE 1988;

Art.70 — paragrafo unico
Prestara contas qualquer pessoa
fisica ou entidade publica que uti-
lize, arrecade, guarde, gerencie
ou administre dinheiros, bens e
valores publicos, ou pelos quais a
Unido responda, ou que, em nome
desta, assuma obrigacdes de na-
tureza pecuniaria.

Para os bens desaparecidos com
valor at¢ a R$ 8.000,00 (oito mil
reais) sera apurado pela geréncia de
bens e materiais na unidade adminis-
trativa, através do Termo Circunstan-
ciado Administrativo — TCA.

Nos casos de desaparecimentos
de bens patrimoniais superior a
R$ 8.000,00 serdo apurados por
meio de abertura de Sindicancia

@

| CAPITULO 3]

APURAGAO DE RESPONSABILIDADE NO
DESAPARECIMENTO DE BENS PATRIMONIAIS

INSTRUCAO NORMATIVA N° 205,
DE ABRIL DE 1988.

Da Responsabilidade e Indenizacao
Iltem 10 — Todo servidor publico
podera ser chamado a respon-
sabilidade pelo desaparecimento
do material que lhe for confiado,
para guarda ou uso, bem como
pelo dano que, dolosa ou culposa-
mente, causar a qualquer material,

esteja ou ndo sob sua guarda.

(apuragao dos fatos) podendo resul-
tar em um Processo Administrativo
Disciplinar — PAD, que é destinado a
apurar responsabilidade de servidor
por infragdo praticada no exercicio
de suas atribuicdes, ou que tenha
relacdo com as atribuigcbes do cargo
em que se encontre investida (Lei n°

8.112/1990, art. 148).

O PAD néo tem por finalidade apenas
apurar a culpabilidade do servidor
acusado de falta, mas, também,
oferecer-lhe oportunidade de provar
sua inocéncia, garantir o direito de

ampla defesa (Lei 8.112/90, art 143).
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|CAPITULO 4

BENS IMOVEIS

SPIUNET

BENS PATRIMONIAIS
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O SPIUnet é um Sistema de Gerencia-
mento dos Imodveis de Uso Especial da
Unido, que faz geréncia da utilizagcao
dos Imodveis da Unido de Uso Especial
da Unido, tendo como objetivos: manter
cadastro de imdveis e usuarios, emitir
relatérios gerenciais, permitir utilizagao
de elementos graficos (mapas, fotos

dos imoveis) e disponibilizar informag¢ao em interface simplificada e moderna.

O Controle Patrimonial do Servigo de

Administracdo SAM/INCQS ¢é respon-

savel pelo fornecimento de informagdes dos Imdveis sob sua responsabilidade
ao SPIUnet, visando cadastro, atualizagédo e regularizagao.

SIAFI

Sistema Integrado de Administracao Fi-
nanceira — SIAFI € um sistema contabil
que tem como objetivo executar todo
processamento, controle, execugéao fi-
nanceira, patrimonial e contabil do go-
verno federal.

O Controle Patrimonial do Servigo de
Administracdo de Materiais — SAM rea-

SIAFI

Sistema Integrado de
Administragao Financeira
do Governo Federal

liza todos os registros contabeis no Ativo Permanente ou Ativo Imobilizado.

GUIA DE PROCEDIMENTOS pp
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Os interessados em obter o “Guia de Procedimentos para
Controle de Bens Patrimoniais do INCQS” poderao solicita-lo
através do e-mail: patrimonio@incgs.fiocruz.br
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